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8.4 POPRAVLJANJE IN DOPOLNJEVANJE ZAPISOV 

Podatke v obstoječih zapisih lahko dodajamo, brišemo ali spreminjamo. 

Potek postopka je odvisen od tega, ali zapis obstaja v lokalni bazi podatkov in 

COBIB-u ali pa samo v COBIB-u. 

V sistemih COBISS, kjer se je pred uvedbo segmenta COBISS3/Katalogizacija 

uporabljal segment COBISS2/Katalogizacija, je postopek odvisen tudi od tega, 

ali je zapis, ki ga želimo urediti, nastal s programsko opremo COBISS2 ali 

COBISS3. 

V sistemih COBISS, kjer se COBISS2/Katalogizacija ni uporabljala, prideta v 

poštev le postopka, opisana v pogl. 8.4.1 in pogl. 8.4.3. 

 

8.4.1 Zapis iz COBISS3/Katalogizacija 

V lokalni bazi obstaja zapis, ki je bil kreiran v segmentu 

COBISS3/Katalogizacija. Lahko pa obstaja tudi zapis, ki je bil kreiran v 

segmentu COBISS2/Katalogizacija in je bil kasneje redigiran v segmentu 

COBISS3/Katalogizacija. 

 

Izhajamo iz okna Bibliografski zapis. 

1. Izberemo metodo Iskanje / <akronim lokalne baze podatkov>/COBIB. 

Odpre se okno Iskanje – Bibliografski zapis (<akronim lokalne baze 

podatkov>). 

2. Vpišemo ustrezno iskalno zahtevo in izvedemo iskanje v lokalni bazi 

podatkov. Postopek iskanja je podrobneje opisan v pogl. 4. 

Zapis za bibliografski vir, ki ga iščemo, je med rezultati iskanja. 

3. Označimo ustrezni zapis na seznamu rezultatov iskanja in kliknemo gumb 

Izberi. 

Zapis, ki smo ga izbrali, se doda kot zavihek v odložišče zapisov. 

4. Označimo ustrezni zavihek in izberemo metodo Zapis / Uredi zapis.  

Zapis se naloži v urejevalnik. Hkrati se izvede tudi programsko preverjanje 

zapisa. Če zapis vsebuje napake, se odpre okno s seznamom napak. Okno 

zapremo s klikom na gumb V redu. 

 

Opozorilo: 

Metoda Zapis / Uredi zapis ni aktivna, kadar je v urejevalniku že naložen 

drug zapis ali kadar je v odložišču zapisov izbran zapis, ki ni bibliografski 

zapis. 
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Če poskušamo urejati zapis, ki je v COBIB-u označen za brisanje, nas 

program na to opozori. 

Pri prenosu vsebine izbranega zapisa se v urejevalnik vedno naloži verzija 

zapisa iz COBIB-a, vendar brez polj s predmetnimi oznakami in brez polj 

za klasifikacijo. Ta polja se prenesejo iz zapisa v lokalni bazi podatkov, če 

obstajajo. 

V urejevalnik se prav tako ne prenesejo polja, ki vsebujejo podpolje 5 s 

siglo druge knjižnice (polja 012, 141, 316 itd.). Po shranjevanju se ta polja 

ponovno dodajo v zapis v COBIB-u. 

 

5. Ustrezno popravimo oz. dopolnimo podatke v zapisu. Možnosti za delo v 

urejevalniku so opisane v pogl. 7. 

Če so se v urejevalnik prenesla polja s predmetnimi oznakami iz lokalne 

baze podatkov, jih po potrebi popravimo oz. dopolnimo, tako da jih 

primerjamo s predmetnimi oznakami v zapisu v COBIB-u. 

6. Zapis shranimo z metodo Zapis / Shrani zapis. 

Če so v zapisu napake, ki jih je možno programsko ugotoviti, nas program 

na to opozori, prav tako nas opozori tudi na zapise v COBIB-u, ki bi lahko 

bili dvojnik zapisa, ki smo ga pravkar urejali. Program nas opozori tudi, 

kadar se bodo v COBIB-u spremenila polja za vsebinsko obdelavo (gl. 

pogl. 7.1.10). 

Zapis se shrani v COBIB in lokalno bazo podatkov. 

 

Opozorilo: 

Napake, na katere nas opozori program, je treba preveriti in po možnosti 

popraviti.  

 

8.4.2 Zapis iz COBISS2/Katalogizacija 

Kadar želimo urediti zapis, ki je bil kreiran v segmentu 

COBISS2/Katalogizacija in še ni bil redigiran v segmentu 

COBISS3/Katalogizacija, nas program vpraša, iz katere baze podatkov naj se 

zapis naloži v urejevalnik. Če se katalogizator odloči za urejanje zapisa iz 

lokalne baze podatkov in se verzija zapisa v lokalni bazi podatkov razlikuje od 

verzije zapisa v COBIB-u, se zapis po urejanju shrani le v lokalno bazo 

podatkov. Sicer se shrani tudi v COBIB. 

 

Nasvet: 

Zapise je priporočljivo urejati v COBIB-u, ker se v tem primeru tudi shranijo v 

COBIB in se kasneje urejajo po običajnem postopku. 

 

Izhajamo iz okna Bibliografski zapis. 

1. Izberemo metodo Iskanje / <akronim lokalne baze podatkov>/COBIB. 
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Odpre se okno Iskanje – Bibliografski zapis (<akronim lokalne baze 

podatkov>). 

2. Vpišemo ustrezno iskalno zahtevo in izvedemo iskanje. Postopek iskanja je 

podrobneje opisan v pogl. 4. 

Zapis za bibliografski vir, ki ga iščemo, je med rezultati iskanja. 

3. Označimo ustrezni zapis na seznamu rezultatov iskanja in kliknemo gumb 

Izberi. 

Zapis, ki smo ga izbrali, se doda kot zavihek v odložišče zapisov. 

4. Označimo ustrezni zavihek in izberemo metodo Zapis / Uredi zapis.  

 

Opozorilo: 

Metoda Zapis / Uredi zapis ni aktivna, kadar je v urejevalniku že naložen 

drug zapis ali kadar je v odložišču zapisov izbran zapis, ki ni bibliografski 

zapis. 

Če poskušamo urejati zapis, ki je v COBIB-u označen za brisanje, nas 

program na to opozori. 

Odpre se okno Nalaganje zapisa s sporočilom o možnosti izbire zapisa za 

urejanje. 

 

 

Slika 8.4-1: Izbiranje baze podatkov, iz katere se bo zapis naložil 

 

5. Preden se odločimo, kateri zapis bomo urejali, lahko s klikom na gumb 

Primerjaj preverimo, v čem se zapisa v COBIB-u in lokalni bazi podatkov 

razlikujeta. 

Odpre se okno Primerjava zapisov, v katerem se izpišeta zapisa iz 

COBIB-a in lokalne baze podatkov. Razlike med njima so označene 

rumeno. Gl. pogl. 6.5. 

6. Kliknemo gumb COBIB, <akronim lokalne baze podatkov> ali Prekliči. 

 Če smo kliknili gumb COBIB, se v urejevalnik naloži zapis iz  

COBIB-a. Hkrati se izvede tudi programsko preverjanje zapisa. Če 

zapis vsebuje napake, se odpre okno s seznamom napak. Okno zapremo 

s klikom na gumb V redu. 
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Opozorilo: 

Pri prenosu vsebine izbranega zapisa se v urejevalnik naloži verzija 

zapisa iz COBIB-a, vendar brez polj s predmetnimi oznakami in brez 

polj za klasifikacijo. Ta polja se prenesejo iz zapisa v lokalni bazi 

podatkov, če obstajajo. 

V urejevalnik se prav tako ne prenesejo polja, ki vsebujejo podpolje 5 s 

siglo druge knjižnice (polja 012, 141, 316 itd.). Po shranjevanju se ta 

polja ponovno dodajo v zapis v COBIB-u. 

 

 Če smo kliknili gumb <akronim lokalne baze podatkov>, se v 

urejevalnik prenese zapis iz lokalne baze podatkov. Hkrati se izvede 

tudi programsko preverjanje zapisa. Če zapis vsebuje napake, se odpre 

okno s seznamom napak. Če je v lokalni bazi podatkov verzija nižja od 

verzije v COBIB-u, nas program na to opozori. Tak zapis se bo kasneje 

shranil le v lokalno bazo podatkov. Okno zapremo s klikom na gumb V 

redu. 

 Če želimo postopek prekiniti, kliknemo gumb Prekliči. Zapis se v tem 

primeru ne bo naložil v urejevalnik. 

7. Ustrezno popravimo oz. dopolnimo podatke v zapisu. Možnosti za delo v 

urejevalniku so opisane v pogl. 7. 

8. Zapis shranimo z metodo Zapis / Shrani zapis. 

Če so v zapisu napake, ki jih je možno programsko ugotoviti, nas program 

na to opozori, prav tako nas opozori tudi na zapise v COBIB-u, ki bi lahko 

bili dvojnik zapisa, ki smo ga pravkar urejali. Program nas opozori tudi, 

kadar se bodo v COBIB-u spremenila polja za vsebinsko obdelavo (gl. 

pogl. 7.1.10).  

Za shranjevanje veljajo naslednja pravila: 

 Zapis se shrani v COBIB in lokalno bazo podatkov, če smo v 

urejevalnik naložili zapis iz COBIB-a ali če smo v urejevalnik naložili 

zapis iz lokalne baze podatkov in sta verziji zapisa v obeh bazah enaki. 

 Zapis se shrani samo v lokalno bazo podatkov, če smo v urejevalnik 

naložili zapis iz lokalne baze podatkov in sta verziji zapisa v COBIB-u 

in lokalni bazi podatkov različni. 

 

Opozorilo: 

Napake, na katere nas opozori program, je treba preveriti in po možnosti 

popraviti.  
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8.4.3 Urejanje neposredno v COBIB-u 

Zapisa za bibliografski vir nimamo v lokalni bazi podatkov, želimo pa 

neposredno popraviti oz. dopolniti ustrezni zapis v COBIB-u. Na ta način 

urejamo npr. zapise za bibliografije raziskovalcev. 

 

Izhajamo iz okna Bibliografski zapis. 

1. Izberemo metodo Iskanje / <akronim lokalne baze podatkov>/COBIB. 

Odpre se okno Iskanje – Bibliografski zapis (<akronim lokalne baze 

podatkov>). 

2. Vpišemo ustrezno iskalno zahtevo in izvedemo iskanje v COBIB-u. 

Postopek iskanja je podrobneje opisan v pogl. 4. 

Zapis za bibliografski vir, ki ga iščemo, je med rezultati iskanja. 

3. Označimo ustrezni zapis na seznamu rezultatov iskanja in kliknemo gumb 

Izberi. 

Zapis, ki smo ga izbrali, se doda kot zavihek v odložišče zapisov. 

4. Označimo ustrezni zavihek in izberemo metodo Zapis / Uredi zapis.  

 

Opozorilo: 

Metoda Zapis / Uredi zapis ni aktivna, kadar je v urejevalniku že naložen 

drug zapis ali kadar je v odložišču zapisov izbran zapis, ki ni bibliografski 

zapis. 

Če poskušamo urejati zapis, ki je v COBIB-u označen za brisanje, nas 

program na to opozori. 

Pri prenosu vsebine izbranega zapisa se v urejevalnik ne prenesejo polja, 

ki vsebujejo podpolje 5 s siglo druge knjižnice (polja 012, 141, 316 itd.). Ta 

polja se kasneje, ko zapis shranimo, v COBIB ponovno vpišejo. 

 

Odpre se okno Nalaganje zapisa s sporočilom, da bo urejanje potekalo 

neposredno v COBIB-u. 

 

 

Slika 8.4-2: Sporočilo pred urejanjem zapisa v COBIB-u 

 

5. Kliknemo gumb V redu. 
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Zapis se naloži v urejevalnik. Hkrati se izvede tudi programsko preverjanje 

zapisa. Če zapis vsebuje napake, se odpre okno s seznamom napak. Okno 

zapremo s klikom na gumb V redu. 

Če želimo postopek prekiniti, kliknemo gumb Prekliči. Zapis se v tem 

primeru ne bo naložil v urejevalnik. 

6. Ustrezno popravimo oz. dopolnimo podatke v zapisu. Če urejamo zapis za 

bibliografijo raziskovalca, vnesemo podatke, kot so tipologija 

dokumentov/del, šifra raziskovalca, šifra ustanove/organizacije. Možnosti 

za delo v urejevalniku so opisane v pogl. 7. 

7. Zapis shranimo z metodo Zapis / Shrani zapis. 

Če so v zapisu napake, ki jih je možno programsko ugotoviti, nas program 

na to opozori, prav tako nas opozori tudi na zapise v COBIB-u, ki bi lahko 

bili dvojnik zapisa, ki smo ga pravkar urejali (gl. pogl. 7.1.10). 

Zapis se shrani le v COBIB. 

 

Opozorilo: 

Napake, na katere nas opozori program, je treba preveriti in po možnosti 

popraviti.  
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